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Gestion de varias firmas en Outlook 2003...

Lo primero es crear varias firmas, podemos ver esto con mas detalle en el articulo de “Automatiza la firma
en el correo electrénico”.

Vamos al menu Herramientas->Opciones->Formato de correo y después seleccionamos la opcién
Redactar en este formato y seleccionaremos HTML.

| Segwidd | Owos | Protecciéndelcoren | éntiSpam
| Preferencias | Configuracitn de correa ] Farmato de correa | Ortografia

Formato del mensaje
_,] Elija un formato para el correo saliente v cambie la corfiguracion avanzada,
=
Redactareneste fomate;, M~ |
[CJusar Microsoft Office Word 2003 para modificar mensajes de correo electrénico
[CJusar Microsoft OFfice Word 2003 para leer mensajes de correa de texto enriquecida

| Formato Internet... | | Optiones internacionales... ||

Disefio de fondo y fuentes
Utilice el disefio de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
A +  colores y agregar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: <Ninguna> |E
Fuetes... | [ Selector de dsefio de fondo... |

Firmas
,_{‘ Seleccione firmas para |a cuenta: \pop.arrakis.es |E
Firma para mensajes nuevos: San titulo l}Iv
Firma para respuestas o reenvios: | 5in titulo |»

Lsceptor | [ Concelor |

A continuacién haremos clic en “Firmas” perteneciente al menu Opciones->Formato de correo:

Opciones i

| Seguridad || Obros || Proteccion del corren I Anti-Spam
| Freferencias || Configuracion de corren | Formata de correg | Ortografia

Formato del mensaje
Ljﬂ Elija un formato para el corren saliente v cambie la configuracion avanzada,

Redactar en este formato: | [ .

[usar Microsaft Office Ward 2003 para modficar mensajes de correa electrénico
[Jusar Microsoft Office Word 2003 para leer mensajes de corren de bexto enriquecido

[ Forrnato Inkernet.. . ][ COpciones inkernacionales. .. ]

Disefio de fondo v Fuentes

¢ Utilice el disefia de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminadas, cambiar los
% colores y agregar Fondos a los mensajes.

Ltilizar este disefio de fondo de Forma predeterminada: | <Ninguno >

]

[ Fuentes... ] [ Selector de disefio de fondo. .. ]

Firmas

3
& Seleccione firmas para la cuenta: |pup.arrakis.es

Firma para mensajes nuevas: |Sin tikula

Firma para respuestas o reenvios: |Sin titula

Firmas. ..

IEEE

Seguidamente haremos clic sobre “Nuevo”:
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Crear firma (4]

Firma:
Modificar. ..
Cuitar
Vista previa:

Mo se puede mostrar la vista previa de la firma seleccionada o no se selecciond ninguna.

l Aceptar I [ Cancelar

Después le daremos un nombre a la firma y haremos clic sobre “Siguiente>".

@ 1. Escriba un nombre para su nuewva firma:
|Firma con logo |

2. Elija cdma crear su Firma:

(%) Iniciar con una firma en blanco

Utilizar esta firma como plantilla:

() Utilizar este archivo coma plantila:

Exarminat...

| Siguisnte > | [ Cancelar ]

En este cuadro haremos clic sobre “Avanzado...” para iniciar el editor del correo (Word de Microsoft) y
poder insertar las imagenes del logo. En la siguiente pantalla clic sobre “Si”.

Modificar [afirma = [Firma con| [0g0]

Texko de la firma

\: Este texto se incluird en los mensajes de correo salientes:

[ Fuente... ] [ Pérrafo... ] [ Eorrar ] | Awanzado.., |

COpciones de wCard

Adjuntar esta karjeta de presentacion (wCard) a esta firma:

| =Minguno = M

[ Muewa vCard del contacto. .. ]

[ Finalizar ] [ Cancelar ]
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! : Se iniciara un editor que no Forma parte de Microsoft Office Outlook, (Desea continuar?

L | T

Se abrird el editor de textos y podremos utilizar todas las herramientas del programa para crear la firma,
insertar texto o cualquier tipo de imagen.

Uy Firma con logo - Microsoft Word

Archivo  Ediciin  Wer Insertar Formato  Herramientas  Tabla  MathType Veptana 7 Adobe PDF

PEEHRS SRAIVE B LEOE=8 3"
| Ed 313l Fio=EE B

A4 Normal - TimesMewRoman =~ 12 - N & § E =E=S =iz iz EE
E-|-1:|-2-I|-3-|-I4-|-5I-|-5: -?-Il-s-|:9-|-1I0-|-11:|-12-I|-13-|:14-|-1|5-

Luis Alonso Padin

Ikarus S.A

C/ Manuel Castro n? 12 (Madrid)
Director de Marketing

Telf 91765876 Fax 915643423

Cuando hayamos finalizado debemos ejecutar el menu Archivo->Guardar como->Pagina Web y
saldremos del editor.

Archivo | Edicion  Wer Insertar  Formato  Herramien

Guardar coma..,

~arFinnrar ndnina

> ‘m | 3

Titulo de la pagina: Cambiar titula. ..
-
: Morbre de archiva: |Firma con logo M I Guardar I
Mis sitins de red | ) o dar coma tipa: F‘.in:lina e M Cancelar

En la siguiente pantalla, clic sobre Aceptar.
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Credr firma

Firma:

@ Firma con loga l ModfFicar... I

g
[<_] 11l I [i]

Wista previa:

E]

Haremos esto tantas veces como firmas deseemos crear, en el video tutorial se puede observar todo el

proceso.

Una vez que hemos creado varias firmas, si no vamos a utilizar una de forma predeterminada, es
conveniente, no seleccionar ninguna por defecto en el apartado Firma para mensajes nuevos o respuestas
del mend Herramientas->Opciones->Formato de correo.

Si selecciondsemos una por defecto, Unicamente tendriamos que borrarla antes de insertar otra distinta.
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‘ Preferencias || Configuracisn de corren | Formato de correo | Ortagrafia || Seguridad || Otros |

Faormato del mensaje

l_jﬂ Elija un Formato para el carreo saliente v cambie la configuracion avanzada,

Redactar en este Formato: |HTML

9

[usar Microsoft Office Waord 2003 para modificar mensajes de corren electrinico
[usar Microsoft OFfice Ward 2003 para leer mensajes de corren de bexto enriquecido

[ Formato Inkernet. .. ][ Cpriones internadonales...

]

Disefio de fondo v fuentes

¢ Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
A +  colores v agregar Fondos a los mensajes.

Lkilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: | <Minguna>

9|

[ Fuentes... ] [ Selector de disefio de fondo,

N

Firmas

\ n -
é" Seleccione firmas para la cuenta: |pnp.arrakis.es

Firma para mensajes nueswas: ‘ =Minguno

Firma para respuestas o reenvios:

Firmas. ..

Acepkar ] [Cance\ar ] [ Apl

icar ]

Una vez creadas las firmas, veamos como podremos seleccionar cualquiera de ellas.

Haremos clic sobre correo nuevo.
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Bandeja de entrada - Microsoft

i archivo  Edicidn  ¥er Ir  Herramie

L) X e

Muevo mensaje de correo
Carpetas f errormea

Y después iremos al menu Insertar->Firma y seleccionaremos la que mas nos convenga.

E¥ Sin titulo - Mensaje (HTML)

i Archivo  Edicion  Wer  Insertar | Formato  Herramientas — Acciones 7

EEEIEn\-'iaL | 'g d | _r).l LIJJ &r’ChiVD--- —'& ? J]r | L4 |
Elementa. ..
[_par.. Fima 3

==

= firma 2

Linea horizontal

Asunko: @8 Hinervineln. .. i

)
(e ]
)

. . R R —
Para borrar una firma basta con hacer un clic sobre ella y luego pulsar la tecla suprimir ( o ).

IMPORTANTE:

Si queremos utilizar un estilo predeterminado para tener unos determinados margenes o interlineado (ver
articulo “Formato Outlook”), etc, debemos activar el Word 2003 para redactar los correos y en ese caso
para insertar la firma debemos hacerlo insertandola como imagen.

Vamos al menu Herramientas->Opciones->Formato de correo y seleccionamos el Word 2003 para redactar
nuestros correos.

| Preferencias || Configuracién de corren | Formato de corren | Ortagrafia || Sequridad || Otros |

Formato del mensaje

Elija un formato para el corren saliente y cambie la configuracion avanzada.

Redactar en este formato: |HTML v |

Usar Microsaft Office Word 2005 para leer mensajes de correo de bexto enriquecido

[ Formato Internet, .. ][ Opciones inkernacionales, ., ]

Disefio de fondo v fuentes

f Utilice el disefio de Fondo para cambiar la fuente v el estilo predeterminados, cambiar los
+  rolores y agregar fondos a los mensajes.

Utilizar este disefio de fondo de forma predeterminada: | <Minguno “w |
’ Fuentes... ] [ Selector de disefio de fondo. .. ]

Firmas
& Seleccione firmas para la cuenta: |pop.arrakis.es hd |
Firma para mensajes nuevos: | <Minguno> L |
Firma para respuestas o reenvios: | <Minguno> w |

Firmas...

Acepkar ] [Cancelar] ’ Aplicar ]
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A continuacidon haremos clic sobre correo nuevo.

E Bandeja de entrada - Microsoft

i archivo  Edicin Wer  Ir Herramie

st ] 3 X | e

Muevo mensaje de corren
Carpetas f,
I

Para insertar la firma (que debemos tener guardada como una imagen), nuestra mejor opcion sera
ejecutando el menu Insertar->Imagen->Desde archivo..

i Archivo Edicin  Wer | Insertar I Formato  Herramientas Tabla  Wepkana 2

ISLICANRITE il ciones... ~ | HTML =
L para... MOmeros de pagina. ..
: Fechay hora. ..
[ ... i
E Aubakexto ¥
[l cco...

Carnpa...

Asunto: I: Sitnbola. .
lg d | # =3 E&| J Comentatio

Referencia »

z
=
1&m
]
(1]
fill
1
i

PGl Componente Weh. .,

Irmagen DI |§|‘ Imagenes predisefiadas. ..
2:1 Diagrama. .. % Desde archiva... I

Podemos utilizar distintas firmas, estos son algunos ejemplos:

LeflomsT 2%

Director de Marketing

IKARUS S.A

¢/ Manuel Castro n2 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 915643423

Luis Alonso Padin
Director de Marketing
Ikarus S.A

C/ Manuel Castro n2 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 915643423

LevisUlfoaesFudn

Director de Marketing

IKARUS S A

C/ Mawnuel Castro n? 12 (Madrid)
Telf 91765876 Fax 91564242%




